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Gestao do Tempo: Eficiéncia,
Equilibrio e Produtividade na
vida profissional e pessoal
2.2 Edicao

Formagao Online

Datas: 7, 14, 21 e 28 de junho de 2024
Horario: 09h00 as 13h00

ENQUADRAMENTO GERAL

A gestao do tempo é uma competéncia fundamental para lidar com a pressao constante que
resulta do contexto de permanente mudanca e de elevada complexidade em que nos
encontramos. Conforme facilmente podemos verificar, quer os elevados niveis de stress
referidos pelos trabalhadores da fungdo publica, quer a auséncia de equilibrio entre a vida
pessoal e profissional, tém tido um impacto negativo na produtividade, motivagdo e satisfacao
das equipas.

A procura pelo equilibrio entre vida profissional e pessoal sempre foi um desafio, mas hoje, esse
desafio estd ainda mais acentuado. As condicbes de trabalho, a dificuldade no
desenvolvimento de carreiras, a dificuldade no reconhecimento do mérito, a pressao
constante dos prazos e as mudangas cada vez mais constantes, dificultam cada vez mais esse
equilibrio. Simultaneamente, esta realidade afeta o nosso tempo disponivel e,
consequentemente, a forma como o utilizamos. Assim, a capacidade para tomar decisdes
inteligentes acerca da forma como organizamos as nossas atividades, ou seja, como gerimos o
tempo, assume um papel cada vez mais importante. Muitas vezes, um esfor¢o elevado ndo é
acompanhado por uma produtividade elevada, pois este pode estar a ser mal direcionado.

Assim, gerir o tempo de forma eficiente é uma competéncia crucial para alcancar um dia-a-dia
mais estavel, assim como, uma vida mais equilibrada e produtiva. Ao adotar estratégias
inteligentes de organizagao e prioriza¢ao de atividades, é possivel otimizar tarefas, minimizar
desperdicios e encontrar momentos para investir no autodesenvolvimento e nos
relacionamentos pessoais, fundamentais para um ambiente de trabalho seguro e equilibrado.
Além disso, estratégias eficazes e eficientes na gestdo do tempo permitem diminuir os niveis de
stress e ansiedade, melhorar o equilibrio entre vida pessoal e profissional, aumentar o foco e a
concentragdo, melhorar os niveis mais elevados de produtividade, conseguir mais tempo livre,
assim como, tornar as coisas mais simples e faceis, conseguindo maior produtividade com menor
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OBIJETIVOS

e Aumentar o conhecimento dos pontos fortes, capacidades a melhorar, estilos e
processos de gestdo do tempo;

e Elevar a produtividade através escolhas conscientes e alinhadas com os objetivos;

e Desenvolver e implementar estratégias que ajudem a manter o foco naquilo que é
importante e prioritario;

e Planear e organizar estrategicamente as atividades e o seu tempo;

e Desenvolver o autoconhecimento e autoconsciéncia sobre os fatores individuais de
desperdicio de tempo e de como os diminuir ou eliminar;

e Conhecer e personalizar ferramentas para uma melhor gestao do tempo.

PROGRAMA

1. Introdugao ao conceito de "Gestdao do Tempo"
e Gestdo do tempo... o que é?
e O que podemos efetivamente gerir?
e Que atividades / situagdes estdo relacionadas com a gestdo do tempo?
e O Papel da autonomia VS. o papel do contexto;
e Modo de emergéncia Vs. Modo de prontidao.

2. Identificar desperdicadores de tempo
e Principais barreiras para uma correta gestao do tempo;
e Planos de acdo para reduzir e minimizar os desperdicadores de tempo;
e Perfil individual de gestdao do tempo;
e Asindrome da urgéncia.

3. Modelo de gestao eficaz do tempo
e Definir objetivos;
e Estabelecer prioridades;
e Planificar atividades e tarefas;
e Organizacdo pessoal.

4. Estilo individual de gestao do tempo
e Caracterizagao;
e |dentificagdo de forgas e necessidades de desenvolvimento;
e O papel das crengas e dos valores;
e A apropriacao da capacidade de gestdao do tempo.

FORMADOR
Luis Machado

Licenciatura em Psicologia, Universidade do Minho;

Mestrado Integrado em Psicologia, Universidade do Minho;
Pés-Graduagdo em Psicoterapias Cognitivo Comportamentais, Instituto Portugués de

:ERTIFICADA

Psicologia;

PG,


https://www.uminho.pt/PT

v

i E

N |
Coordenador, desde 2014, da Area de Saude Mental e Diretor Técnico do Centro de
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Solidariedade de Braga;

Colaborador, desde 2011, na Unidade de Psicologia das Organizac¢des do Servico de Psicologia
da Universidade do Minho;

Formador na area comportamental, desde 2007, em Municipios e outras entidades publicas e
privadas no ambito do desenvolvimento de competéncias de lideranca e gestdo de equipas,
trabalho em equipa, atendimento ao publico, gestdao do tempo e organizacao do trabalho,
comunicacao e avaliacao psicoldgica;

Consultor na criagdo e implementacgdo de programas de desenvolvimento de competéncias
comportamentais direcionadas as organizagoes;

Realizacdo de Avaliagdes Psicoldgicas no ambito de procedimentos concursais para Autarquias.

Destinatarios

Dirigentes e outras chefias da Funcdo Publica e trabalhadores que tenham como objetivo
melhorar a forma como gerem o seu tempo.

Datas, Horario e Duragao

Datas: 7, 14, 21 e 28 de junho de 2024
Horario: 09h00 as 13h00
Duracdo: 16 horas

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

- O Semindrio tem o formador presente, em direto com os participantes, realizando a
formacdo através da plataforma ZOOM,;

- Esta formacado é certificada;

- Durante as sessdes os participantes poderdo colocar questdes verbais, mediante as regras
que serdo anunciadas no inicio da formacdo (quais os tempos, em que fase, qual a ordem,
etc.). Ainda durante as sessdes havera possibilidade também de colocacdo de questdes por
escrito ao formador, através do chat do ZOOM. As questdes serdo respondidas durante a
sessdo ou, na sessao subsequente, mediante envio de documento com as possiveis respostas;
- Serd fornecida toda a documentacao de suporte a formacao.

- Independentemente da duracdo do semindrio:
Para a emissao do Certificado, é necessaria uma taxa de presenca minima de 80%;
Se a taxa de presenca for inferior a 80% e superior a 50%, serd emitido um Certificado
de Presenca com a indicacdo do numero de horas frequentado;
Se a taxa de presenca for igual ou inferior a 50%, sera emitida uma Declaragao.

INSCRICOES
Limite de inscriges: 25 participantes

Inscricdo: 220 € + IVA (23%)
Inscricdo de dois ou mais participantes da mesma entidade: 190 € + IVA (23%), por

participante
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Inclui:

- Documentagao;
- Certificado de participacao.

COMO RESERVAR A SUA PARTICIPAGAO

Podera fazer a inscricdo no nosso site www.quadrosemetas.pt.

Se preferir, podera fazer download da ficha de inscrigao disponivel no nosso site e enviar via e-
mail (info@guadrosemetas.pt).

Se desejar, e uma vez que o nimero de inscri¢ées é limitado, podera efetuar uma pré-
marcacao telefdnica e confirmar posteriormente através do envio da ficha de inscricdo.

Condicdes de pagamento

O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria (CGD, IBAN: PT50 0035 0651 0051
0352 9303 8) ou por cheque (a ordem da Quadros & Metas — Consultores de Gestdo e Formacao,
Lda., contribuinte n2 503 586 730).

O cancelamento da inscri¢ao sé dard lugar ao reembolso se for efetuado 10 dias Uteis antes da
realizacdo do Seminario. Apds esse periodo o cancelamento, se for efetuado até 5 dias Uteis
antes da realizacdo do seminario, dara lugar a retencdo de 25% do pagamento, para
compensacdo das despesas administrativas realizadas. Os cancelamentos efetuados com menos
de 3 dias Uteis da data de realizacdo do seminario serdo faturados na sua totalidade.

A Quadros & Metas aceita, mediante comunicacdo escrita, que qualquer pessoa inscrita possa
ser substituida.

SECRETARIADO

Francisco Viegas
francisco.viegas@guadrosemetas.pt
Tel.: 228 301 302

QUADROS & METAS
28 anos a criar Formagao Especializada para a Administragao Publica
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